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Objetivo:

Establecer, coordinar, recibir, evaluar, sistematizar y ejecutar proyectos de investigacion y
estudios, e instrumentar la capacitacion en los temas relacionados con la téchica legislativa
y las practicas parlamentarias, que coadyuven al perfeccionamiento de los instrumentos
juridico-legislativos que se elaboran en la Asamblea Legislativa, estableciendo vinculos con
instituciones afines, educativas y de investigacion, que contribuyan al cumplimiento de las
actividades sustantivas del Instituto.

Funciones:

1.

Coordinar y autorizar la elaboracion e instrumentacion del Programa de Trabajo Anual
y presentarlo a la Contralaria General de la Asamblea Legislativa;

Definir las estrategias, metodologias y politicas de trabajo que implementara el
Instituto en el desarrollo de sus actividades;

Recibir y autorizar la ejecucion de los proyectos de investigacion de las comisiones a
las que se refiere el articulo 61 de la Ley Orgénica de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal;

Autorizar la realizacion de los estudios e investigaciones relacionados con la
problematica politica, juridica, econdmica y social de la Ciudad;

Promover, difundir e implementar los cursos de capacitacion implementados por el
Instituto para la formacién, actualizacion y especializacion de los miembros de la
Asamblea Legislativa;

Proponer los reglamentos internos, acuerdos, circulares, y en general la normatividad
necesaria para el adecuado funcionamiento del Instituto;

Mantener comunicacion y contacto con la Comision de Gobierno de la Asamblea
Legislativa, asi como con los diputados, comisiones y titulares de las unidades
administrativas sobre las solicitudes de investigaciones y estudios que le formulen;

Establecer los medios de coordinacion y comunicacion con la Comision de
Normatividad Legislativa, Estudios y Practicas Parlamentarias, asi como con los
Comités cuyas competencias de trabajo se relacionen estrechamente con las

atribuciones del tnstituto;

Establecer vinculos de colaboracion e intercambio con instituciones de Educacion
Superior y de Investigacion, a través de la celebracion de convenios para la realizacion
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de estudios e investigaciones, capacitacion y actualizacion en materias relacionadas
con la técnica legislativa y practicas parlamentarias, asi como para el intercambio de
experiencias, investigaciones, estudios y acervo bibliografico;

Coordinar y dirigir fa arganizacion de foros, conferencias, talleres, congresos y mesas
de trabajo en materia legislativa de la Ciudad de México;

Asistir y participar en foros, conferencias, talleres, congresos y demas eventos
convocados por otros institutos, organismos publicos y privados, en temas afines a las
actividades que tiene encomendadas el Instituto;

Promover la difusién de las investigaciunes, estudios y eventos académicos realizados
por el Instituto;

Coordinar, dirigir y resguardar la base de datos, conformada con la informacion
relacionada con las actividades sustantivas del Instituto, procedente de otros
institutos, organismos publicos y privados, nacionales o internacionales y de la
administracion publica federal, Estatal y del Distrito Federal, asi como de las diversas
areas del Instituto;

Coordinar y dirigir la integracion y actualizacion del acervo bibliografico y documental
que requiere el Instituto para desarrollar las funciones de investigacion, estudios,
capacitacion y consulta;

Dirigir la revision de las normas para determinar cuales son las vigentes, las
reformadas, las derogadas o abrogadas en el Distrito Federal 'y coordinar su difusion;

Coordinar la compilacion de leyes expedidas por la Asamblea Legislativa y establecer
conjuntamente con el Comité de la Biblioteca "Francisco Zarco", los medios de control
adecuados para ponerlas a disposicion de los interesados;

Coordinar y supervisar los trabajos editoriales que realice el Instituto con el Comite de
Asuntos Editoriales de la Asamblea Legislativa, en especial la revista del Instituto de
Investigaciones Parlamentarias;

Dirigir y supervisar las acciones de acreditacion de los cursos de capacitacion; y en
su caso, la elaboracion, expedicion y/o entrega de constancias y/o diplomas;

Coordinar y dirigir la atencion de las consultas técnico-juridicas formuladas al Instituto
por las comisiones de la Asamblea Legislativa y los titulares de las unidades
administrativas;

Coordinar y dirigir los procedimientos tendientes a la creacion, maodificacion o
supresion de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion

Pagina 416 de 482



Nl

Manual General de Organizacion de las
Unidades Administrativas de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal

Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

de Datos Personales para el Distrito Federal;
21. Solicitar a las areas a su cargo la presentacion de informes periodicos sobre las
funciones y tareas que les han sido encomendadas;

22 Coordinar y supervisar la elaboracion y revision de los manuales de organizacién vy,
de politicas y procedimientos, necesarios para el desempeno del Instituto de
Investigaciones Parlamentarias; y

23. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
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6.0.1. Asistente Técnico
Objetivo:

Coadyuvar con el titular del Instituto, a través de la integracion y seguimiento a los objetivos
y metas planteadas en el Programa de Trabajo Anual y coordinar el desahogo de las
consultas técnico-juridicas formuladas por los legisladores, el Pleno, comisiones y unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa

Funciones:

Integrar en coordinacion con las areas del Instituto el Programa de Trabajo Anual;

2. Dar seguimiento, en coordinacion con las areas del Instituto, al cumplimiento de los
objetivos y metas planteadas en el Programa de Trabajo Anual;

3. Revisar la elaboracién de los proyectos de Acuerdos, Normas, Politicas,
Procedimientos y demas disposiciones en las materias relacionadas con las funciones
del Instituto;

4. Revisar y tramitar el desahogo de las consultas formuladas por los legisladores, el
Pleno, las comisiones y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

5. Revisar y tramitar ante la instancia correspondiente de la Asamblea Legislativa, el
desahogo de las solicitudes de informacion publica formuladas al Instituto, con
fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal y la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal,

6. Realizar los tramites operativos necesarios para llevar a cabo las reuniones y eventos
convocados por el titular del Instituto; y

7 Las demds que le sean asignadas por el titular del Instituto de Investigaciones
Parlamentarias.
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6.1. Direccion de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias
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Objetivo:

Desarroltar e implementar los estudios e investigaciones que tengan como finalidad lograr
condiciones de excelencia ética y profesional de los diputados y demas personal vinculado
con el quehacer legislativo tendiente al perfeccionamiento de los instrumentos juridicos-
legislativos que se elaboran en la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1 Coadyuvar con el titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias en las
funciones y tareas, a su cargo, en el ambito de su competencia;

2 Coordinar la elaboracion y presentar al titular del Instituto el Programa de Trabajo
Anual en materia de investigaciones, estudios y practicas parlamentarias;

3 Coordinar la elaboracion de los informes del seguimiento del Programa de Trabajo
Anual del Instituto y presentarlos al titular del Instituto;

4 Coordinar la ejecucion de los proyectos de investigacion, de las comisiones a las que
se refiere el articulo 61 de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa;

5 Coordinar con las areas involucradas, el diagnéstico de necesidades de estudios e
investigaciones, a fin de analizar y proponer al titular del Instituto la prioridad de los
proyectos correspondientes;

6 Coordinar la implementacion de los proyectos de estudio e investigaciones, en materia
de técnica legislativa y practicas parlamentarias que contribuyan al quehacer
legislativo de la Asamblea Legislativa;

7 Coordinar y presentar para firma del titular del Instituto, el desahogo de las consultas
tecnico-juriaicas realizagas por 1as Comisiones, 10S aiputaqos o 10s lwiares ae 1as
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

8 Proponer al titular del Instituto y coordinar la organizacion de foros en materia
legislativa que impacte en la vida social, politica, histdrica y econémica de la Ciudad
de Mexico;

9 Colaborar con la Direccién de Documentacion, Capacitacion, Vinculacion y Difusion

Legislativa del Instituto, a fin de proponer al titular los convenios con instituciones de
Educacion Superior o de Investigacion, publicas o privadas, nacionales o
internacionales, que resulten necesarios para dar cumplimento al Programa de
Trabajo Anual,
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Proponer a la Direccion de Documentacion, Capacitacion, Vinculacion y Difusion
Legislativa del Instituto, el acervo bibliografico para la elaboracion de los estudios e
investigaciones a su cargo,

Coadyuvar con los trabajos editoriales que realiza el Instituto a través de la Direccion
de Documentacion, Capacitacion, Vinculacion y Difusion Legislativa;

Coordinar la asesoria a los diputados en materia de estudios, investigaciones vy
practicas parlamentarias;

Asistir por instruccion del titular del Instituto a los foros, congresos, mesas de trabajo
y demas eventos vinculados con las atribuciones del Instituto, en el ambito de su

competencia,;

Coadyuvar con la Direccién de Documentacion, Capacitacion, Vinculacion y Difusion
Legislativa en el &mbito de su competencia, en la elaboracion de las respuestas a las
peticiones de informacion publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a
Informacién Publica de! Distrito Federal; y de acceso de datos personales con
fundamento en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal y
recabar la firma del titular del Instituto;

Suplir en su ausencia al titular del Instituto en el despacho y resolucion de los asuntos
correspondientes a su area; y suscribir los documentos necesarios para su ejercicio,
con excepcion de aquellos cuya funcidon sea indelegable;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
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6.1.1. Subdireccién de Investigaciones y Proyectos
Objetivo:

Supervisar la ejecucion de los proyectos de investigacion que tengan como finalidad
perfeccionar los instrumentos juridico-legislativos que se elaboran en la Asamblea
Legislativa, requeridos por el Pleno, las comisiones y diputados de la Asamblea Legislativa;
o bien, detectados como necesarios por el Instituto.

Funciones:

1 Coadyuvar con el Director de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias en
las funciones y tareas a su cargo, en el ambito de su competencia;

2 Supervisar la elaboracion y seguimiento del Programa de Trabajo Anual, asi como la
elaboracion de informes de seguimiento, en el ambito de sus atribuciones; -

3 Revisar y supervisar la elaboracion del diagnostico de las necesidades de estudics e
investigaciones, a fin de proponer al Director de Investigaciones, Estudios y Practicas
Parlamentarias la prioridad de los proyectos correspondientes;

4 Supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos de investigaciones
solicitados por el Pleno, comisiones y diputados de la Asamblea Legislativa;

5 Revisar y supervisar el desahogo de las consultas que realicen los diputados en
materia de técnica legislativa y practicas parlamentarias;

6 Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de
informacion publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal:

7 Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de acceso
de datos personales en el marco de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal;

8 Supervisar, en el ambito de su competencia, la elaboracion de los convenios de
colaboracion e intercambio solicitados por el titular del Instituto y el Director de
Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias a celebrarse con otros institutos;
asi como con instituciones de educacion superior, nacionales e internacionales,
tendientes a mejorar y enriquecer el quehacer legislativo;

9 Supervisar la organizacion de foros en materia legislativa que impacte en la vida
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juridica, social, politica, historica y econdmica de la Ciudad de México, asi como
participar en aquellos organizados por instituciones afines;

10. Coordinar la actualizacion del acervo de las investigaciones realizadas por la
Asamblea Legislativa y de las leyes que han regido a la Ciudad de México, a través
de su historia;

11. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

12. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Investigaciones,
Estudios y Practicas Parlamentarias; y

13. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, tas normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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6.1.1.1. Departamento de Investigaciones Sociales e Historicas de la Ciudad de

Mexico

Objetivo:

Elaborar las investigaciones en materia politica, social, economica, juridica e historica de la
Ciudad de México, que tengan como finalidad perfeccionar los instrumentos juridico-
legislativos a cargo de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Coadyuvar con el Subdirector de Investigaciones y Proyectos en las funciones y tareas
a su cargo, en el ambito de su competencia;

2. Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como los informes de
seguimiento, en el ambito de su competencia;

3. Elaborar el diagnéstico de necesidades de investigaciones a cargo del Instituto, a fin
de analizar y proponer al Subdirector de Investigaciones y Proyectos la prioridad de
los proyectos en materia politica, social, econdmica, juridica e historica de la Ciudad
de México;

4.  FEjecutar los proyectos de investigacion referentes a la problematica politica, juridica,
economica y social de la Ciudad de México a través de su historia,

5. Organizar y participar en los foros que realice el Instituto en materia legislativa que
impacte en la vida juridica, social, politica, historica y econdmica de la Ciudad de
México, asi como asistir aquellos organizados por instituciones afines;

6. Elabarar los provectos de respuesta a las consultas que realicen los diputados en
materia de investigaciones sociales, politicas, economicas, juridicas e historicas de la
Ciudad de México;

7 Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de
informacion publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal;

8 Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de acceso

de datos personales en el marco de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal, -
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Mantener actualizado el acervo de las investigaciones realizadas por el Instituto de las
leyes que han regido a la Ciudad de México a traveés de su historia;

Proponer los proyectos de convenios de colaboracion e intercambio, en el ambito de
su competencia, solicitados por el titular del Instituto y el Director de Investigaciones,
Estudios y Practicas Parlamentarias, a celebrarse con otros institutos; asi como con
instituciones de educaciéon superior, nacionales e internacionales, tendientes a
mejorar y enriquecer el quehacer legislativo;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Investigaciones, Estudios y Practicas
Parlamentarias; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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6.1.1.2. Departamento de Atencion al Pleno y Comisiones
Objetivo:

Elaborar y dar atencion a solicitudes del Pleno y comisiones de la Asamblea Legislativa en
el marco del articulo 61 de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal;
actualizar las leyes aprobadas por este Organo Legislativo, asi como dar asesoria en
materia de estudios, investigaciones y practicas parlamentarias.

Funciones

1 Coadyuvar con el Subdirector de Investigaciones y Proyectos en las funciones y tareas
a su cargo, en el ambito de su competencia;

2 Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento, en el ambito de su competencia,

3 Atender los proyectos de investigacion de las comisiones a que se refiere el articulo
61 de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, asi como dar
seguimiento hasta su conclusion;

4 Elaborar un registro de los apoyos solicitados por el Pleno y comisiones de la
Asamblea Legislativa;

5 Elaborar las respuestas a las solicitudes del Pleno y comisiones de la Asamblea
Legislativa;

6  Asistir y dar seguimiento a las reuniones de trabajo de las comisiones de ta Asamblea
Legislativa, en las que se analicen los temas que hayan sido materia de estudios e

7 Llevar a cabo la compilacion de las leyes expedidas por la Asamblea Legislativa y
ponerlas a disposicion de los interesados para su consulta. Asimismo, determinar
cuales son las disposiciones legales vigentes en el Distrito Federal y resolver cuéales
son las que quedan reformadas, derogadas o abrogadas;

8  Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de
informacion publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal;
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Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de acceso
de datos personales en el marco de la Ley de Proteccién de Datos Personales para el
Distrito Federal;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Investigaciones, Estudios y Practicas
Parlamentarias; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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6.1.2. Subdireccion de Estudios y Practicas Parlamentarias
Objetivo:

Supervisar la elaboracion de los estudios sobre practicas parlamentarias que tengan como
finalidad perfeccionar los instrumentos juridico-legislativos que se elaboran en la Asamblea
Legislativa.

Funciones:

1 Coadyuvar con el Director de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias en
las funciones y tareas a su cargo, en el ambito de su competencia;

2 Colaborar en la elaboracion y seguimiento del Programa de Trabajo Anual, asi como
supervisar la elaboracion de informes de seguimiento, en el ambito de sus
atribuciones;

3 Revisar, supervisar y dar seguimiento al diagnostico de las necesidades de estudios
y practicas parlamentarias, a fin de analizar y proponer al Director de Investigaciones,
Estudios y Practicas Parlamentarias la prioridad de los estudios correspondientes;

4 Supervisar la elaboracion de los estudios de practicas parlamentarias solicitados por
el Pleno, comisiones y diputados de fa Asamblea Legislativa;

5 Supervisar la organizacion de foros en materia de técnica legisiativa y practicas
parlamentarias;

6 Supervisar y revisar el desahogo de las consultas que realicen los diputados de la
Asamblea Legislativa en materia de estudios de practicas parlamentarias;

informacion publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal;

8 Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencidn de las solicitudes de acceso
de datos personales en el marco de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal;

9  Supervisar en el ambito de su competencia, la elaboracién de los convenios de
colaboracion e intercambio en materia de investigacion, estudios y practicas
parlamentarias, solicitados por el titular del Instituto y el Director de Investigaciones,
Estudios y Practicas Parlamentarias, a celebrarse con otros institutos; asi como con
instituciones de educacion superior, nacionales e internacionales, tendientes a
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mejorar y enriquecer el quehacer legislativo;
10. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sabre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Investigaciones,
Estudios y Practicas Parlamentarias; y

12 Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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6.1.2.1. Departamento de Estudios Comparativos en Materia Legislativa
Objetivo:

Elaborar los estudios comparativos en materia legislativa, que tengan como finalidad
perfeccionar los instrumentos juridico-legislativos que se elaboren en la Asamblea
Legislativa.

Funciones

1 Coadyuvar con el Subdirector de Estudios y Practicas Parlamentarias en las funciones
y tareas a su cargo, en el ambito de su competencia;

2 Elaborar estudios comparativos en materia legislativa de la Ciudad de México, de los
proyectos enviados por las comisiones de la Asamblea Legislativa;

3 Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento en el ambito de su competencia;

4 Proponer los proyectos de convenios de colaboracion e intercambio, en el ambito de
su competencia, solicitados por el titular del Instituto y el Director de Investigaciones,
Estudios y Practicas Parlamentarias, a celebrarse con otros institutos afines; asi como
con instituciones de educacion superior, nacionales e internacionales, tendientes al
mejoramiento de los instrumentos juridico-legislativos que se elaboran en la Asamblea
Legislativa,;

5 Organizar foros en materia de legislacion comparada, asi como asistir y participar en
aquellos que sean convocados con el mismo objeto;

informacion publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal,

7 Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de acceso
de datos personales en, el marco de la Ley de Proteccion de Datos Personales para
el Distrito Federal;

8 Mantener y actualizar un acervo de los estudios comparativos en materia legislativa
de la Ciudad de México;

9  Analizar y elaborar el diagnostico de necesidades de estudios y practicas
parlamentarias en la Asamblea Legislativa;
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10. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Investigaciones, Estudios y Practicas
Parlamentarias; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores

jerarquicos.
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6.1.2.2. Departamento de Practicas Parlamentarias

Obijetivo:

Elaborar los estudios de técnica legislativa y practicas parlamentarias que tengan como
finalidad perfeccionar los instrumentos juridico-legislativos que se elaborenen la Asamblea
Legislativa.

Funciones:

1.

Coadyuvar con el Subdirector de Estudios y Practicas Parlamentarias en las funciones
y tareas a su cargo, en el ambito de su competencia,

Elaborar los estudios en materia de técnica legislativa y préacticas parlamentarias de
la Ciudad de México, solicitados por los diputados y las comisiones de la Asamblea
Legislativa;

Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento, en el ambito de su competencia;

Proponer la celebracion de los convenios de colaboracion e intercambio, en el ambito
de su competencia, solicitados por el titular del Instituto y el Director de
Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias, a celebrarse con otros institutos
afines: asi como con instituciones de educacion superior, nacionales e
internacionales, tendientes al mejoramiento de los instrumentos juridico-legislativos
que se elaboran en la Asamblea Legislativa;

Organizar foros que mejoren y enriquezcan las practicas parlamentarias, asi como
asistir y participar en aquellos que sean convocados con el mismo objeto;

Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de
informacion Publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica del Distrito Federal;

Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de acceso
de datos, personales el marco de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal;

Mantener y actualizar un acervo de los estudios en materia de técnica legislativa y
practicas parlamentarias;

Analizar y elaborar el diagnostico de necesidades de estudios y practicas
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parlamentarias en la Asamblea Legislativa,

10 Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11 Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Investigaciones, Estudios y Practicas
Parlamentarias; y

12 Las demas que se deriven de la Ley Orgénica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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6.2. Direccién de Documentacion, Capacitacion, Vinculacién y Difusién Legislativa

Direccion de
Documenlacion,
Capacitacion, Vinculacion

Difusion
Subdireccion de Subdireccion de
Documentacion Vinculacion, Difusion y
Legislativa y Capacilacion Transparencia
Departamente de Deparlamenlo de
Documentacion y Vinculacion
Archivo Inlerinsiilucional

Departamento de

- Departamenlo de
Inslrumentacion para la

Difusidn y Transparencia
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Objetivo:

Recopilar y sistematizar la informacion legislativa y documentacion bibliografica, a fin de
difundir y transparentar su acceso a los miembros de la Asamblea Legislativa y publico en
general; asi como instrumentar la capacitacién en materia de técnica legislativa y practicas
parlamentarias e impulsar la celebracion de convenios de colaboracion e intercambio con
otros institutos afines e instituciones educativas tendientes al mejoramiento vy
perfeccionamiento de los instrumentos juridico-legislativos a cargo de la Asamblea
Legislativa.

Funciones:

1 Coordinar la elaboracion del Programa de Trabajo Anual en materia de
documentacioén, capacitacion, vinculacion y difusion legislativa y presentarlo al titular
del Instituto;

2 Coordinar la elaboracion de los informes de seguimiento del Programa de Trabajo
Anual del Instituto y presentarlos al titular del Instituto;

3 Coordinar y dirigir la organizacion, recopilacién y sistematizacion de la informacion,
documentacion y bibliografia en materia legislativa del Distrito Federal, con la finalidad
de facilitar su acceso y transparencia a los miembros de la Asamblea Legislativa y
publico en general;

4 Coordinar y dirigir la compilacion de leyes expedidas por la Asamblea Legislativa y
ponerlas a disposicion de los miembros de la misma y pulblico en general para su
consulta;

5 Coordinar con el Director de Investigaciones, Estudios y Précticas Parlamentarias, la
difusion de las disposiciones legales vigentes en el Distrito Federal;

6 Coordinar y dirigir la clasificacion y sistematizacion de la informacion que suministren
al Instituto, el Poder Legislativo Federal y las legislaturas de las entidades federativas,
con la finalidad de difundirla a los miembros de la Asamblea Legislativa y al publico
en general,

7 Proponer al titular del Instituto la celebracion de convenios de colaboracion con
instituciones publicas o privadas, nacionales e internacionales, para la imparticion de
la capacitacion tendientes al mejoramiento y perfeccionamiento de la técnica
legislativa y practicas parlamentarias;

8 Coordinarse con la Direccion de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias,
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con la finalidad de proponer al titular del Instituto, la celebracion de convenios de
colaboracion e intercambio bibliografico y documental con instituciones afines,
nacionales o extranjeras;

Coordinar los trabajos editoriales que realice el Instituto con el Comite de Asuntos
Editoriales de la Asamblea Legislativa, en especial para la edicion y publicacion de la
revista del Instituto de Investigaciones Parlamentarias;

Coordinar la elaboracidon del diagnostico de necesidades de capacitacion en materia
de técnica legislativa y practicas parlamentarias, y proponerio al titular del Instituto;

Coordinar la difusion de los cursos, talleres, congresos, seminarios, mesas dc trabajo,
foros y conferencias, convocadas por el Instituto;

Coordinar la difusion e instrumentacion de los cursos de capacitacion implementados
por el Instituto para la formacion, actualizacion y especializacion de los miembros de
la Asamblea Legislativa;

Coordinar las acciones de acreditacion de los cursos de capacitacion; y en su caso, la
elaboracion, expedicion y/o entrega de constancias y/o diplomas;

Suplir en su ausencia al titular del Instituto en el despacho y resolucion de los asuntos
correspondientes a su area y suscribir los documentos requeridos para su ejercicio,
con excepcion de aquellos cuya funcion sea indelegable;

Coordinar en el ambito de su competencia la elaboracion de las respuestas a las
peticiones de informacion publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a
Informacién Publica del Distrito Federal;

Coordinar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion de
sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal,

Coordinar la integracion y actualizacion del acervo bibliografico y documental que
requiere el Instituto para desarrollar las funciones de investigacion, estudios,
capacitacion y consulta;

Coordinar la creacion y actualizacion de una base de datos, conformada con la
informacion relacionada con las actividades sustantivas del Instituto, procedente de
otros institutos, organismos publicos y privados, nacionales o internacionales y de Ia
administracion publica federal, estatal y del Distrito Federal, asi como de las diversas
areas del Instituto;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,

s o e
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sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

20. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; y

21. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior

jerarquico.
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6.2.1. Subdireccion de Documentacion Legislativa y Capacitacion
Objetivo:

Supervisar la recopilacién y sistematizacién de la informacidon en materia legislativa,
documentacion y el acervo bibliograficoe del Instituto, asi como supervisar la imparticion de
capacitacion, tendiente al mejoramiento y perfeccionamiento de la técnica legislativa y las
practicas parlamentarias a cargo de la Asamblea Legislativa.

Funciones

1 Colaborar en la elaboracion y seguimiento del Programa de Trabajo Anual, asi como
supervisar la elaboracion de informes de seguimiento, en el ambito de sus
atribuciones;

2 Supervisar la organizacion, recopilacion y sistematizacion de la informacion,
documentacion y bibliografia en materia legislativa del Distrito Federal, con la finalidad
de facilitar su acceso y transparencia a los miembros de la Asamblea Legislativa y
publico en general;

3 Proponer al Director de Area la informacién, documentacion y bibliografia en materia
legislativa del Distrito Federal, que se publicara en la pagina web de la Asamblea
Legislativa, con la finalidad de facilitar su acceso a los miembros de ia Asamblea
Legislativa y publico en general,

4 Supervisar la compilacion de leyes expedidas por la Asamblea Legislativa y ponerlas
a disposicion de sus miembros de la Asamblea y publico en general, para su consulta,
en coordinacién con el area competente del Instituto;

Instituto, el Poder Legislativo Federal y las legislaturas de las entidades federativas,
con la finalidad de difundirla a los miembros de la Asamblea Legislativa y al publico
en general, en coordinacidn con el drea competente del Instituto;,

6 Revisar los proyectos de convenios de colaboracion para el enriquecimiento del
acervo bibliografico y documental con instituciones afines, nacionales e
internacionales:

7 Supervisar la elaboracion del diagnéstico de necesidades de capacitacion en materia
de técnica legislativa;

8 Supervisar se realice la acreditacion de los cursos de capacitacion, y en su caso,
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vigilar la elaboracion, expedicion y/o entrega de constancias y diplomas;

Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de
informacién publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal;

Supervisar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion de
sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal,

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Documentacion,
Capacitacion, Vinculacion y Difusion Legislativa; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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6.2.1.1. Departamento de Documentacion y Archivo
Objetivo:

Recabar, compilar y sistematizar la informacion en materia legislativa y documentacion
bibliografica aportada por institutos afines y demas organismos, vy aquella generada en el
cumplimiento de las actividades sustantivas del Instituto, con la finalidad de proporcionar
las herramientas necesarias a los Legisladores y personal vinculado al quehacer legislativo.

Funciones:

1 Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento, en el ambito de su competencia;

Organizar, recopilar y sistematizar la informacion, documentacion y bibliografia en
materia legislativa del Distrito Federal, con la finalidad de facilitar su acceso y
transparencia a los miembros de la Asamblea Legislativa y publico en general,

3 Presentar al Subdirector de Documentacion Legislativa y Capacitacion, la informacion,
documentacion y bibliografia en materia legislativa del Distrito Federal, que se
publicara en la pagina web de la Asamblea Legistativa, con la finalidad de facilitar su
acceso a los miembros de la misma y publico en general;

4 Compilar las leyes expedidas por la Asamblea Legislativa y ponerlas a disposicion de
los miembros de la Asamblea Legislativa y publico en general para su consulta,

5 Clasificar y sistematizar la informacion que suministren al Instituto, el Poder Legislativo
Federal y las legislaturas de las entidades federativas, con la finalidad de difundirla a
los miembros de la Asamblea Legislativa y al publico en general, en coordinacion con
el area competente del Instituto;

6 Proponer al Subdirector de Documentacion Legislativa y Capacitacion los proyectos
de convenios de colaboracion para el enriquecimiento del acervo bibliografico y
documental con instituciones afines, nacionales e internacionales; y ejecutar aquellos
que sean celebrados por el Instituto en el ambito de sus atribuciones;

7 Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de
informacion publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal,

8 Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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Participar en la elaboraciéon y actualizacion de los manuales de organizacion, y de

9.
politicas y procedimientos de la Direccion de Documentacion, Capacitacion,
Vinculacion y Difusion Legislativa; y

10. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores

jerarquicos.
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6.2.1.2. Departamento de Instrumentacion para la Capacitacion
Objetivo

Implementar las acciones de capacitacion, actualizacion y especializacién en materia de
técnica legislativa y practicas parfamentarias, para lograr las condiciones de excelencia
ética y profesional de los Legisladores y personal vinculado con el quehacer legislativo de
la Asamblea Legislativa

Funciones:

1. Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento, en el ambito de su competencia;

2 Elaborar y presentar al Subdirector de Documentacion Legislativa y Capacitacion, las
necesidades de capacitacion en materia de técnica legislativa y practicas
parlamentarias;

3. Proponer las instituciones publicas o privadas, nacionales e internacionales, para la
imparticién de la capacitacion tendientes al mejoramiento y perfeccionamiento de la
técnica legistativa y practicas parlamentarias; y ejecutar aquellos que celebre el
Instituto;

4  Coordinar las acciones tendientes a la acreditacion de los cursos de capacitacion, asi
como para la elaboracion, expedicion y/o entrega de constancias y diplomas;

5. Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de
informacion Publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Priblica del Distrito Federal:

6 Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

7 Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Documentacion, Capacitacion,
Vinculacion y Difusién Legislativa; y

8 Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Subdireccion de Vinculacién, Difusién y Transparencia

Objetivo:

Supervisar la elaboracion de convenios con otros institutos afines, con instituciones de
educacion, con la Administracion Publica Federal, Estatal y del Distrito Federal, con
organizaciones sociales y demas organismos, con el objeto de intercambiar ideas,
experiencias, proyectos, trabajos, estudios e investigaciones, que permitan mejorar y
perfeccionar los instrumentos juridico legislativos que se elaboran en la Asamblea
Legislativa; asi como poner a disposicién de los miembros de la Asamblea Legislativa y
publico en generat.

Funciones:

1

Supervisar la elaboracion y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como
los informes de seguimiento, en el ambito de su competencia;

Supervisar las acciones de difusion de la informacion, documentacion y bibliografia en
materia legislativa del Distrito Federal, recibida y generada por el Instituto con la
finalidad de facilitar su acceso a los miembros de la Asamblea Legislativa y publico en
general,

Supervisar la acciones de difusion de leyes expedidas por la Asamblea Legislativa,

con la finalidad de facilitar su acceso a los miembros de la Asamblea Legislativa y
publico en general,

Mantener canales de comunicacion con las diversas areas de la Asamblea Legislativa,
para la difusion de la informacion y documentacion generada en el cumplimiento de
las funciones sustantivas del Instituto;

Supervisar la elaboracion de convenios de colaboracion con instituciones afines, de
educacion superior y de investigacion;,

Revisar los proyectos de convenios de colaboracion a celebrarse con instituciones
publicas o privadas, nacionales e internacionales, para la imparticion de la
capacitacion tendientes al mejoramiento y perfeccionamiento de la técnica legistativa
y practicas parlamentarias;

Supervisar los trabajos editoriales que realice el Instituto, en especial la revista del
Instituto de Investigaciones Parlamentarias;

Supervisar la difusion de los estudios e investigaciones elaborados por el Instituto, en
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coordinacién con la Direccidon de Investigaciones, Estudios 'y Practicas
Partamentarias,

Supervisar la difusion de los cursos, talleres, congresos, seminarios, mesas de

trabajo, foros y conferencias, convocadas por el Instituto, con la finalidad de mejorar
y perfeccionar la técnica legislativa y las practicas parlamentarias;

Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de
informacion publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Distrito Federal,

Supervisar los procedimientos tendientes a la creacion, maodificacion o supresion de
sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito ederal,

Dirigir la creacidén y actualizacion de una base de datos, conformada con la
informacion relacionada con las actividades sustantivas del Instituto, procedente de
otros institutos, organismos publicos y privados, nacionales o internacionales y de la
administracién publica federal, estatal y del Distrito Federal, asi como de las diversas
areas del Instituto;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar 'y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccién de Documentacion,
Capacitacion, Vinculacion y Difusion Legislativa; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos

-
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6.2.2.1. Departamento de Vinculacion Interinstitucional

Objetivo:

Elaborar y proponer los convenios tendientes a vincular los trabajos conjuntos con otros
institutos afines, con instituciones de educacion, con la Administracion Pulblica Federal,
Estatal y del Distrito Federal, con organizaciones sociales y demas organismos, con el
objeto de mejorar y perfeccionar el instrumento juridico-legislativo que se elaboran en la
Asamblea Legislativa.

Funciones:

1

Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento, en el ambito de su competencia;

Mantener contacto permanente con organismos afines, nacionales e internacionales,
para el intercambio de informacion o la realizacion de trabajos conjuntos;

Elaborar convenios de colaboracion con institutos afines, instituciones de educacion
superior y de investigacion;

Llevar el control, registro y seguimiento de los convenios en los que sea parte el
Instituto;

Mantener contacto permanente con la Administracion Publica Federal, Estatal y del
Distinto Federal, sobre los temas que sean motivo de estudio o investigacion y que
tengan relacion con los temas trascendentes de la Ciudad de México;

Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencidn de las solicitudes de
informacién Publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal y la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito
Federal;

Proponer los proyectos de convenios de colaboracion a celebrarse con instituciones
publicas o privadas, nacionales e internacionales, para la imparticion de la
capacitacion tendientes al mejoramiento y perfeccionamiento de la técnica legislativa
y practicas parlamentarias; y ejecutar aquellos que celebre el Instituto;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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9 Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Documentacion, Capacitacion,

Vinculacion y Difusion Legislativa; y

10 Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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6.2.2.2. Departamento de Difusion y Transparencia
Objetivo:

Elaborar los mecanismos y procedimientos para que los miembros de la Asamblea
Legislativa y el publico en general tengan acceso de manera eficaz, expedita y transparente
a la legislacion, documentacion e informacion bibliografica recibida y aquella generada en
el cumplimiento de las actividades sustantivas del Instituto, con la finalidad de transparentar
la informacion de las actividades propias del Instituto.

Funciones:

Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento, en el ambito de su competencia;

2 Ejecutar las acciones de difusion de la informacion, documentacion y bibliografia en
materia legislativa del Distrito Federal, recibida y generada por el Instituto, con ia
finalidad de facilitar su acceso y transparencia a los miembros de fa Asamblea
Legislativa y publico en general,

3 Implementar las acciones de difusion de leyes expedidas por la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal, con la finalidad de facilitar su acceso y transparencia a los
miembros de la Asamblea Legislativa y publico en general,

4 Coadyuvar con los trabajos editoriales que realice el Instituto, en especial la revista
del Instituto de Investigaciones Parlamentarias;

5 Realizar las acciones de difusion de los estudios de investigaciones elaborados por el
Instituto, en coordinacion con la Direccion de Investigaciones, Estudios y Practicas
Parlamentarias;

6 Realizar las acciones de difusion de los cursos, talleres, congresos, seminarios,
mesas de trabajo, foros y conferencias, convocadas por el Instituto, con la finalidad de
mejorar y perfeccionarla técnica legislativa y las practicas parlamentarias;

7 Recabar las respuestas a las peticiones de informacion en el marco de la Ley de
Transparencia y Acceso a Informacion Pablica del Distrito Federal;

8 Elaborar y ejecutar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o
supresion de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal,
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9. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

10. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Documentacion, Capacitacion,

Vinculacion y Difusion Legislativa; y

11. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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